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इस भाग में भिन्म पृष्ठ संख्या दी जाती हैं जिससे कि यह मलग संकलन के रूप में 

रखा जा सके 
Separate Paglug is given to this Part in order that it may be filed as 

separate compilation 
- - - -- - ------ - - -- - - = 
काभक और लोक शिकायत तथा पेंशन मंत्रालय 

भाग - I 
( फार्मिक और प्रशिक्षण विभाग ) 

वैयक्तिक पौरे 
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अधिसूचना 


( मंत्रालय/विभाग/ कार्यालय के संमन्धित प्रशासनिक अनुभाग द्वारा 

भरे जाने के लिए ) 


1 . अधिकारी का नाम 


नई दिल्ली, 10 जन, 1086 
मा . का नि , 8:11 ( अ ). अखिल भारतीय सेवा( गोपनीय रिपोर्ट पंजी ) 
नियमावली , 1970 के नियम के अनुसरण में तथा भारत सरकार, 
कार्मिक और प्रशासनिक सुधार विभाग, गृह मंत्रालय के दिनांक 15 मार्च , 
1984 की मा . का . नि . माझ्या 21 1 ( ई ) में प्राणिक संशोधन करते हुए , 
केन्द्रीय मरकार एसद्वाग एसके मात्र मलग्न फामों को ऐसे फार्मों में 
रूप में विनिदिष्ट करती है जिसमें कि भारतीय प्रशामनिक मेया के सदस्यों 
की गोपनीय रिपोर्ट लिखी आगी । 


2 . संवर्ग तथा प्रावटन वर्ष 


3 अन्म तिथि 


सारोग्य 


दि 


। वर्तमान ग्रेड में लगातार 

नियुक्ति की तारीख 


फार्म 
भारतीय प्रशानिक मेधा के अधिकारियों के लिए गोपनीय रिपोर्ट 

( कनिष्ठ मामय वेतनमान , बरिष्ट समय वेतनमान और चयन येर ) 


5. वर्तमान पद तथा उग पर 

नियुक्ति की तारीख 


शारीच 


पर 


. . . . . . . . . . . . . . . 


को ममा वर्ष / पर्वाः प्री रिपोर्ट 
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6. स्पटी में अनुपस्थिति को अवधि 

बो , शिगेषनाग - - 
( वर्ष के दौगन ट्टी , 

1 . काम के प्रनि दृष्टिकोण - - 
प्रशिक्षण प्रादि पर, यदि उक्त 
अधिकाग ने प्रशिक्षण 

अधिकारी काम के प्रति किम योमा सक ममणिन गौर 
लिया है तो विषरण से ) 

प्रेरित है इम सम्बन्ध में तथा अपने कार्य को व्यवस्थित करन 
और कार्य को सीखने के प्रति उसकी मगरता और पहनक्ति 
के बारे में टिप्पणी दें । 


मान- 1 
विष भधिकारी की रिपोर्ट लिखी जानी है उग द्वारा भरे जाने के लिए 


2. निर्णय लेने की क्षमता .. - 

फुप्या निर्णय लेने और विकल्पों के गुण- अयगण परखने के बारे 
में अधिकारी को क्षमता पर टिप्पणी करें । 


( रुपमा प्रविष्टियों को भरने में पर्व फार्म के अन्त में for 

अनदेशों को गानपूर्वक पढ़ें ) 


3 पहल गति - , 

अधिकारी आग अपने ही प्रयामो में अप्रत्याशित परिस्थियों 
पर काब पाने के बारे में उसकी ममता गधा उपाय — कुशलता 
पर नथा अतिरिमत दायित्व और नये क्षेत्रों का साकार करने 
की उसकी मत्परता पर भी टिप्पणी द । 


1. युटियों का मंभिप्न विवरण 


2 रुपया आपके लिए निर्धारित किए गा परिमाणात्मक / बाम्नत्रिक 

विन्तीय पक्ष्या उद्देश्यों का , अथवा प्राथमिकता के क्रम में कार्य को 
प्राट से दम मदों के सम्बन्ध में भापके लिए निर्धारित 
किए गए नक्ष्यों / उद्देश्यों का उल्लेख करें और प्रत्येक लक्षा 
के संदर्भ में , अपनी उपलब्धि का ग्यौरा दें 


1 प्रोत्माहित तथा प्रेरित करना --- 

कृपया प्रेरित करने और अपने स्वयं के प्रावरण मे स्वतः 
ममर्थन प्राप्त करने और विश्वाम उत्पन्न करने में मारे में 
अधिकारी की क्षमता पर टिप्पणी द । 


उपलब्धियां 
3.( क ) कृपया कालम 2 में निविष्ट लक्ष्यों/ उद्देश्यों की प्राप्ति में 
की कमियों का संक्षेप में उल्लेख करें , यदि लक्ष्यों की प्राप्ति में कोई 
कठिनाईयां पेश आई है तो उनका स्पष्ट उल्लेख करें । 


5 . सम्प्रेषण मम्बन्धः दक्षता ( लिखित पीर मौखिक )---- 

कृपया मम्प्रेषण के कार्य में और अपने तर्कों को प्रस्तुत करने 
में अधिकार को क्षमता के बारे में टिप्पणी दें । 


( ब ) कृपया उन मयों का भी उल्लेख करें जिनमें उपलब्धियां विशेष 
म में मेहतर रही है और अपने योगदान का भी वर्णन करें । 


6. आपसी निजी सम्बन्ध तथा मामहिक काय --- 

वरिष्ठ अधिकारियों , महमियों तथा अधीनस्थ कर्मचारियों 
के माथ अधिकारी के मंबंधों के स्तर और दूसरे व्यक्ति के 
दष्टिकोण को गमभने और मही भावना के माथ परामर्श 
मेने के बारे म अधिकारी की क्षमता पर टिप्पणी दे । माथ 
ही दल के एक सदस्य के रूप में कार्य करने और मिलकर 
काम करने की भावना को बढ़ावा देने तथा दल के कार्य 
निष्पादन को सर्वोत्तम मनाने के सम्बन्ध में , उनकी योग्यता पर 
भी टिप्पण । करे । 


नाग - III 


रिपोर्ट लिखने थामे अधिकारी द्वाग भरे जाने के लिए 


7. जनमा के मार्थ सम्बन्ध - -- 


( षा प्रविष्टिमों को भरने मे पूर्य फार्म के मन में दिए गए भन देशों 
को ध्यानपूर्वक पर । ) 


जनता के लिए अधिकारी की उगलनधना तथा जनता की मागों 
के प्रति उसकी गझ्यिना के बारे में टिगणी कर । 


५ . कार्य की प्रकृति तथा गुणवत्ता --- 
___ 1. कृपया अधिकारी द्वारा भरे गये भाग-II पर टिप्पणी है और .. 
विशेष रूप से बताएं कि क्या भाप ल यों तथा उद्देश्यों, उपलब्धियों और कमियो 
के बारे में दिए गए, उसमें से सहमत है । यदि उद्देश्यों की प्राप्ति में कोई 
करिनामा पेश भाई हों , तो उनका स्पष्ट उम्मेड करें । 


६. अनुसूचित जातियो/ अनुसूचित जनजातियों समाज के कमजोर 

वर्गों के प्रति दृष्टिकोण -- 
कृपया अनषित जातियों और अनसूचित जनजातियों ममाज के 
कमजोर वर्गों की समस्यानों के बारे में अधिकारी पी ममम 
मथा उन समस्याओं को दूर करने मबंधी उनकी नापरता ने 
बार में टिप्पणी करें । 


2. कार्य निष्पादन का स्मर ------ 

कृपया कार्य में स्तर और कार्यक्रम के उद्देश्यों और कठि 
नारनों को , यदि कोई हो तो , ध्यान में रखते हुए अधिकारी के कार्य 
निम्मान के स्तर पर टिप्पणी हैं । 


मो . अतिरिक्त विणेषताएं ---- 

( केवान 12 वर्ष तथा उगमे अधिक की सेया वाले अधिकारियों 

के लिए ) 
1. योजना निर्माण सम्बन्धी योग्यता - - 

कृपया हम विषय में टिप्पणी पर कि क्या अधिकारी समग्यात्रों , 
कार्य को प्रावश्यकतानो तथा योजना का पूनि मान लगाता 
है तथा नदनुमार योजना निर्माण करता है और प्राम्मिकतामा 
की व्यवस्था करने में समर्थ है । 


3. कार्य क्षेत्र की जानकारी -- 

रुपया कार्यों, संगप्त अनुदेशों और उन्हें लागू करने — प्रत्येक के 
बारे में अधिकारी की जानकारी के स्तर पर विशिष्ट टिप्पणियां हैं । 


[ भाग II - - खण्ड 3( i ) ] 


भारत का राजपत्र : असाधारण 


(किसी अधिकारी को तब तक उत्कृष्ट कोटि नहीं दी जानी चाहिए 
जब तक की उसमें विशिष्ट गुण तथा कार्यनिष्पादन देखने में न आपा 
हो , जिन कारणों से ऐसी कोटि दी गई है उनका स्पष्ट रूप से उल्लेख 
किया जाना चाहिए । 


2. पर्यवेक्षीय योग्यता---- 

कृपया निम्नलिखित के सम्बन्ध में अधिकारी की योग्यता पर 

टिप्पणी करें : - - 
(i ) कार्य का मही आबंटन : 
( ii ) कार्यों के निष्पादन के लिए उपयुक्त कार्मिको का पता लगाना , 
( iii ) कार्यों के निष्पादन में मार्गदर्शन ; तथा 
( v ) कार्यनिष्पादन की पुनरीक्षा 


स्थान : 


नाम स्पष्ट भक्षरों में 


तारीख : 


पदनाम 


(रिपोर्ट की अवधि के दौरान ) 


3. समन्वय सम्बन्धी क्षमता ----- 

कृपया इस सम्बन्ध में टिप्पणी दें कि अधिकारी , कार्यों तथा 
कार्यक्रमों के तैयार किए जाने तथा उनके कार्यान्वयन में लगे 
हुए विभिन्न पदाधिकारियों के बीच किम सीमा तक समन्वय 
रख सकता है । 


भाग -- - V 


पुनरीक्षा करने वाले अधिकारी की अम्युक्तियां 


1. पुनरीक्षा करने वाले प्राधिकारी के अधीन सेवा की अवधि 


2. क्या पुनर क्षा करने वाला प्राधिकागं इस बात से संतुष्ट है कि 
रिपोर्ट लिखने वाले प्राधिकारी ने अधिकारी की रिपोर्ट पूरी सावधानी 
के साथ और ध्यानपूर्वक तथा सभी संगत वातों को ध्यान में रखते हुए 


दी है । 


___ 


4. अभिरुचि तथा अन्तःणविन 

कृपया अधिकार क मम्भाविन विशेषज्ञता तथा कैरियर विकास 
के लिए निम्नलिखित में से कार्य के तीन क्षेत्र निदिष्ट करें । कृपया 

तान उपयुक्त स्थानों में 1, 2, 2 अंकित करें । 
( 1 ) कार्मिक प्रशासन 
( 2 ) कानुन तथा व्यवस्था 

तथा प्रांतरिक सुरक्षा 
( 3 ) वित्तीय प्रशासन 
( 4 ) कृषि तथा ग्रामीण विकास 

। 
( 5 ) समाज सेवा तथा शैक्षिक 

प्रशासन 
( 6 ) योजना निर्माण 
( 7 ) आर्थिक तथा वाणिज्यिक प्रशासन 
( 8 ) प्रौद्योगिक प्रशासन 
( 9) कोई अन्य क्षेत्र 

( कृपया निर्दिष्ट करें ) 


3. क्या आप रिपोर्ट लिखने वाले प्राधिकारी द्वारा किए गए अधिकारी 
के मूल्यांकन से सहमत है ? 

( कृपया असहमत होने की दशा में , कारण निर्दिष्ट करें ; क्या आप 
उसमें कुछ परिवर्तन करना या जोड़ना चाहेंगे ) 


_ 


000 


4. रिपोर्ट लिखने वाले अधिकारी द्वारा दी गई सामान्य अभ्यक्तियों 
के बारे में विशिष्ट टिप्पणियों सहित सामान्य अभ्युक्तियां तथा कोटि 
निर्धारण सहित अधिकारी के सराहनीय कार्य के बारे में अभ्युक्तियां । 

5. क्या अधिकारी कोई ऐसी विशिष्टता तथा /अथवा योग्यता रखता 
है जो विशेष कार्य के लिए अथवा/बारी से पूर्व पदोन्नति के लिए उसके 
चयन को औचित्यपूर्ण ठहराती हों , यदि हां , तो उनका उल्लेख करें । 


5 . प्रशिक्षण 


पुनरीक्षा प्राधिकारी के हस्ताक्षर 

नाम स्पष्ट अबरों में 


तारीख : 


कृपया अधिकारी की प्रभावोत्पादकता तथा क्षमताओं में और 
अधिक सुधार लाने की दृष्टि से प्रशिक्षण के लिए सिफारिशें 
दें ( प्रशिक्षण के क्षेत्र निर्दिष्ट करते समय कालम 4 में उल्लिखित 
क्षेत्रो तक मीमित रहना अनिवार्य नही है ) 


पदनाम 


( रिपोर्ट 


की अवधि के 


दौरान ) 


भाग - IV 


STTT. . . VI 


विविध 


रिपोर्ट स्वीकार करने वाले प्राधिकारी 
( अर्थात् उससे अगला उच्चतर प्राधिकारी ) 
की अभ्युक्तियां 

रिपोर्ट स्वीकार कग्ने वाले प्राधिकारी के हस्ताक्षर 


स्थान : 


1. स्वास्थ्य 
2. सत्यनिष्ठा 
( कृपया अनुदेशों के नीचे दी गई टिप्पणी देखें ) 
3. सामान्य मूल्यांकन : 

कृपया अधिकारी के सामर्थ्य तथा कमियों के संदर्भ में उसका ममग्र 
मूल्यांकन करें तथा जिन गुणों का उल्लेख उप - र्युक्त प्रविष्टियों के अधीन 
नही किया जा सकता है, उनका भी उल्लेख करें । 


नाम स्पष्ट अक्षरों में 


तारीख : 


4. कोटि निर्धारण : 
( उत्कृष्ट बहुत अच्छा अच्छा औसत औमत से कम ) 


पदनाम 
( रिपोर्ट की अनधि के दौराम ) 


T 


THE GAZETTE OF INDIA : EXTRAORDINARY 

PART II .---SEC. 3601 
. .. - - - -. . - - . - ----- - - - - - - - - - - - --- - - - - - - - - - --- - - - - - - - -- - - 
अनुदेश 

8. यद्यपि मूल्मांकन निष्पादन वर्ष की समाप्ति पर किया जाता है 

तो भी इस उद्देश्य को ध्यान में रखकर कि यह मानव साधन के विकास 
1 . गोपनत्य रिपोर्ट एक महत्वपूर्ण दस्तावेज है । इसमें अधिकारी के 

का माधन हो , रिपोर्ट लिखने वाले अधिकारी तथा उस अधिकारी को 
कार्य निष्पादन का मूल्यांकन करने के लिए और उसके करियर में उसकी 

जिसकी रिपोर्ट लिखी जा रही हो , वर्ष के दौरान नियमित अन्तरालों पर 
मागे प्रोन्नति के लिए बुनियादी और महत्वपूर्ण सूचना होती है । अत . बैठक करनी चाहिए ताकि निष्पादन की गमीक्षा की जा मके और पावश्यक 
जिस अधिकारी को रिपोर्ट लिखी जानी है उसे रिपोर्ट लिखने वाली प्राधि उपचारात्मक उपाय किए जाएं । 
पारी , पुनरीक्षा करने वाले प्राधिकारी तथा रिपोर्ट स्वीकार करने वाले 

9. मूल्यांकन करने वाले प्रत्येक अधिकारी का यह प्रयत्न होना चाहिए 
प्राधिकारी को फार्म भरते समय पूरी जिम्मेदारी से काम लेना चाहिए । 

कि जिस व्यक्ति के कार्यों का मूल्यांकन किया जा रहा है, उसके निष्पादन , 

पाचरण , व्यवहार तथा क्षमता का यथासंभव सही-सही चिन्न प्रस्तुत किया 
2. गोपनीय रिपोटौ के माध्यम से कार्य-निष्पादन के मूल्यांकन का माए । 
उपयोग मानव संसाधन विकास के एक साधन के रूप में मिया जाना 

____ 10. जिस व्यक्ति के कार्य का मूल्यांकन किया जा रहा है, उसका 
चाहिये । रिपोर्ट लिखने वाले अधिकारियों को यह महसूस करना 

मूल्यांकन रिपोर्ट भी अवधि के दौरान उसके निष्पादन तक ही सीमित रखा 
पाहिये कि उद्देश्य अधिकारी का विकास करना है ताकि वह अपनी 

जाना चाहिए । 
पास्तविक क्षमता को पूर्णरूप से समझ सके । इसका तात्पर्य वोष निकालने 
वाली प्रक्रिया से नहीं है बल्कि विकास से है । रिपोर्ट लिखने वाले तथा 

11. एक ही रैक के कुछ पद दूसरों की तुलना में अधिक श्रमसाध्य 
पुनरीक्षण अधिकारी को चाहिये कि जिस अधिकारी की रिपोर्ट लिखी 

हो सकते हैं । किसी पद में दबाब तथा तनाव की मात्रा समय -समय पर 
जा रही है, उसके कार्य-निष्पादन , रवये प्रथया सम्पूर्ण व्यमितत्व में कमियों 

अलग - अलग भी हो सकती है । मूल्योपान के दौरान इन तथ्यों को ध्यान 
का उल्लेख करने में संकोच न करें । । 

में रखा जाना चाहिए और इन पर मनोषित टिप्पणी की जाए । 

12. जिस व्यक्ति के मार्य का मूल्यांकन किया जा रहा हो उसके 
3. कालम पूरी सावधानी के साथ सथा ध्यान से और काफी समय 

विभिन्न गुणों के संबंध में जिन पहलुओं का मूल्यांकन किया जाना है उनका 
लगा कर भरे जाने चाहिये । यदि रिपोर्ट असावधानी से अथवा सरसरी 

वर्णन प्रत्येक कालम के नीषे पिया गया है । मूल्यांकन करने वाले अधि 
तौर पर भरने का प्रयत्न किया जाता है तो इसे उच्च प्राधिकारियों 

कारियों को इन पहलुओं तथा विशिष्टताओं से संबंधित प्रा पहलुओं पर 
द्वारा प्रासानी से पहचान लिया जाएगा । 

कार्रवाई करनी चाहिए । । 

टिप्पणी : सरपनिष्ठा से संबंधित कालम को भरने के लिए निम्नलिखित 
4. यदि पुनरीक्षण प्राधिकारी इस बात से संतुष्ट है कि रिपोर्ट लिखने 

क्रियाविधि का पालन किया जाना चाहिए : 
थाले प्राधिकारी ने रिपोर्ट पूरी सावधानी तथा ध्यान दिए बिना लिखी है 
तो वह इस प्राशय की एक टिप्पणी भाग V कालम 2 में वर्ण कर 

(i) यदि अधिकारी की सस्पमिष्ठा में कोई सन्देह नहीं है तो ऐसा 
देगा । सरकार इन टिप्पणियों की प्रविष्टि रिपोर्ट लिखने वाले प्राधिकारी 

उल्लेख किया जाए । 
की गोपनीय रिपोर्ट में करेगी । 

( ii ) यदि कोई संदेह है तो कालम खाली छोड़ दिया जाए और 

निम्मलिखित कारवाई की जाए : 
5. प्रत्येक उत्तर वर्णनात्मक रूप में दिया जाएगा । उपलब्ध कराये 

( फ ) एक अलग गोपनीय टिप्पणी लिखफर उस पर प्रानुषी कार्रवाई 
पए स्थान से उत्तर की योछित लम्बाई का पता चलता है । शब्दों तथा 

की जाए । इस टिप्पणी की प्रति गोपनीय रिपोर्ट सहित उच्चतर 
मुहावरों को सावधानीपूर्वक चुना जाए और उनके प्रयोग से उत्तर 

वरिष्ठ अधिकारी को भेजी जाए जो यह सुनिश्चित करेग. फि 
लिखने वाले प्राधिकारी का वास्तविक अभिप्राय प्रकट होना चाहिये । 

अनुवर्ती कार्रवाई भी की जानी है । जिन मामलों में सत्यनिष्ठा 
रुपया सुस्पष्ट तथा सरल भाषा का प्रयोग करें । किसी भी विशिष्टता 

की सस्थापित करना प्रथया गोपनीय टिप्पणी पर्ज करना 
के सम्मुख अपनी टिप्पणियो येते समय " उत्कृष्ट ", "बहुत अच्छा ", " प्रच्छा ", 

सम्भव न हो तो रिपोर्ट लिखने वाले अधिकारी को स्थिति 
"सामान्य " " सामान्य से नीचे " जैसे बहप्रयोजनीय शब्दों का प्रयोग का मही 

अनुसार यह उल्लेख करना चाहिए कि या तो उसने अधिकारी 
करना चाहिले । 

के कार्य पर पर्याप्त समय तक निगरानी नहीं रखी थी जिससे 

कि कोई ठोस निर्णय दिया जा सके अयथा उसने अधिकारी 
6. रिपोर्ट लिखने वाला अधिकारी वर्ष के प्रारम्भ में ऐस प्रत्येक 

के विरुद्ध कोई ऐसी बात नहीं सुनी है । 
अधिकारी के परामर्श जिनकी रिपोर्ट उसके द्वारा लिखी जानी है, 

( ख ) यदि अनुवर्ती कार्रवाई के फलस्वरूप , संवेह प्रयया गंमाएं 
परिमाणात्मक /पास्तविक वित्तीय लक्ष्म निर्धारित करेगा । जिस अधिकारी 

ममाप्त हो जाती है तो अधिकारी की सत्यनिष्ठा सस्थापित की 
की रिपोर्ट लिखी जा रही हो उसके सथा रिपोर्ट लिखने वाले अधि 

माए और गोपनीय रिपोर्ट में तदनुसार प्रविष्टि की जाए । 
कारी के बीच निष्पादन मूल्यांकन का सम्मिलित प्रयास होना चाहिए । 
अखिल भारतीय सेवा अधिकारियों के मामले में लक्ष्य/ उदेश्य रिपोर्ट से 

( ग ) यदि संवेह अथवा शंकाओं की पुष्टि हो जाती है तो यह तथ्य 
संबंधित वर्ष के प्रारम्भ में अर्थात् अप्रैल में नियत किए जाएंगे । यदि कोई 

भी रिकार्ड किया जाए और संबंधित अधिकारी को इसकी 
मधिकारी रिपोर्ट से संबंधित वर्ष के दौरान नई नियुक्ति का कार्यभार 

विधिवत सूचना बी जाए । 
सम्भालता है तो ऐसे लक्ष्य उद्देश्य नई नियुक्ति के कार्य ग्रहण के समय 
नियत किए जाएंगे । 

( प ) यदि अनुवर्ती कार्रवाई के फलस्वरूप, संदेय" अथवा शंकाएं म 

सो समाप्त होती हैं और न ही इनकी पुष्टि होती है तो अधि 
7. दोनों ही संबंधित अधिकारियों को लक्ष्यों की स्पष्ट जानकारी 

फारी में प्राचरण पर भार आगे निगरानी रखी जाए और उसके 
तपा ज्ञान होना चाहिए । लक्ष्य नियत करते समय , अग्रता मदवार नियत 

माद ऊपर ( ख ) तथा ( ग ) पर ययानिविष्ट कार्रवाई 
की जानी चाहिए और कार्य के स्वरूप तथा क्षेत्र को और जिस अधिकारी 

की जाए । . 
की रिपोर्ट लिखी जानी है उसके कार्य के स्वरूप सथा पोत के संदर्भ में 

गह मंत्रालय का कार्यालय ज्ञापन संख्या 31/ 4/ 64 स्मा . ( क ), 
जो विशिष्टताएं हों उन्हें ध्यान में रखा जाना चाहिए । 

वि गमि : ! - 6 - 65 ] 
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[ भाग II--- खण्ड (i)] 

भारत का गजपन्न : असाधारण 
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फार्म I 

2. कार्यनिष्पादन का स्सरः - कृपया कार्य के स्तर और कार्यक्रम के 
भारतीय प्रशासनिक सेवा के अधिकारियों के लिए । 

उद्देश्यों और कठिनाइयों को, यदि कोई हो तो ध्यान में रखते 

हुए अधिकारी के कार्य निष्पादन के स्तर पर टिप्पणी है । 
गोपनीय रिपोर्ट 
अपि समय वेतनमान 

3. कार्य- क्षेत्र की जानकारी - -- कृपया कार्यो, संगन अनुदेशो और 
अधिकारी का नाम ------ - --- 

उन्हें लाग करने...--प्रत्येक के बारे में अधिकारी की जानकारी 
- -- - -- को समाप्त वर्ष अवधि की रिपोर्ट । फाम II 

के स्तर पर विशिष्ट टिप्पणियां दें । 
भारतीय प्रशासनिक सेवा के अधिकारियों के लिए गोपनीय रिपोर्ट 

मो . विशेषताएं : 
( मधिसमय वेतनमान ) 

1. नेतृत्व के गुण: - कृपया अधिकारी द्वारा लक्ष्यों धार उद्देश्यो 
- - - - -- -- --- - - - को समाप्त वर्ष अवधि की रिपोर्ट । 

को निर्धारित करने तथा उनकी प्राप्ति के लिए वातावरण 
भाग-I वैयक्तिक ग्योरे 

को समझने, परिवर्तन का पूर्वानुमान लगानं और नए विचारों 
( मंत्रालय/विभाग/कार्यालय के सम्बंधित प्रशासनिक अनुभाग गरा 

राथा नई कार्य पद्धतियों के रूप में योगदान देने से संबंधित 
भरे जाने के लिए ) 

ममता पर टिप्पणी करें । 
1. अधिकारी का नाम 

2. प्रबन्ध संबंधी योग्यताएं :--- कृपया अधिकारी की उत्तरदायित्व 
2. संवर्ग तथा प्रावटन वर्ष 

म्वीकार करने की तत्परता, आयोशन क्षमना, प्रेरित करने 
3. जन्म तिथि 

की योग्यता, समय पर तथा उचित मार्गदर्शन देने की क्षमता 
4. वर्गमान ग्रेड में लगातार नियुक्ति मारीख 

तथा उसके बाग अधीमस्थ कर्मचारियों के प्रशिक्षण समा 
फी तारीख 

विकास पर. महत्व दिए आने के संबंध में टिप्पणी करे । 
5. वर्ममान पद तथा उस पर नियुक्ति की तारीख 

3. पहल शक्ति नथा योजना निर्माण संबंधी क्षमता : - कृपया अधिकारी 
की तारीख 

द्वारा समस्याओं का पूर्वानुमान लगाने तथा ऐसी स्थितियों 
6. ड्यूटी से अनुपस्थिति की अवधि 

से निपटने के लिए पहले से कार्रवाई की योजना तैयार कर 
( वर्ष के दौरान छुट्टी, प्रशिक्षण 

लेने संबंधित क्षमता तथा उपायफुगलता पर टिप्पणी कर। अधिकारी 
मादि पर । मगर उक्त अधिकारी 

द्वारा अपने ही प्रयासों से प्रत्याशित परिस्थितियों पर काबू पाने 
ने प्रशिक्षण लिया है तो कृपया 

तथा अतिरिक्त और कार्य के नए क्षेत्रों को स्वीकार करने 
विवरण दें । ) 

- की तत्परता पर भी टिप्पणी करें । 
भाग - II जिस अधिकारी की रिपोर्ट लिखी जानी है उसके द्वारा 
भरे जाने के लिए 

4. निर्णय सेने संबंधी क्षमता: - निर्णय लेने और विकल्पों के गुण-अवगुण 
. ( कृपया प्रविष्टियों को भरने से पूर्व फार्म के अंत में दिए गए 

परखने के बारे में अधिकारी की क्षमता पर टिप्पणी करे । 
अनुदेशों को ध्यान पूर्वक पढ़ें ) 

5. संप्रेषण संबंधी दक्षता ( लिखित तथा मौग्निक ): -- संप्रेषण के कार्य 
1. ड्यूटियों का संक्षिप्त विवरण । 

में और अपने तर्कों को प्रस्तुत करने में अधिकारी की ममता 
2. कृपया आपके लिए निर्धारित किए गए परिमाणात्मक वास्तविक 

पर टिप्पणी करने की कृपा करे । 
वित्तीय लक्ष्यों/उद्देश्यों का सथा आपके लिए ( 8 से 10 मदों 
के बारे में प्राथमिकता के क्रम में/ महत्व की दृष्टि से ) निर्धा 

6. मूल्यांकन करने संबंधी क्षमता :--- अधीनस्थ कर्मचारियों के कार्य 
रित किए गए लक्ष्यों/उद्देश्यों का उल्लेख करें और 

निष्पावन का निष्पक्ष नथा वस्तुनिष्ट ढंग से मूल्यांकन करने 
प्रस्पेफ लक्ष्य के संदर्भ में अपनी उपलब्धि का ब्यौरा दें । 

और उनका रिकार्ड रपने पा संबंध में अधिकारी की निपुणता 

तथा क्षमता पर कृपया टिप्पणी फरें । 
उपलब्धिर्या 
लक्ष्य 


पद 


7. आपसी निजी मबंध तथा सामहिक कार्य -- यरिष्ठ अधिकारियों 

सहकर्मियों तथा अधीनस्थ कर्मचारियों के साथ अधिकारी के संबंधी 
के स्तर तथा दल के एक सदस्य के रूप में कार्य करने और मिलकर 
काम करने की भावना को बढ़ावा देने तथा बल के कार्य 
निष्पादन को सर्वोत्तम बनाने के सम्बन्ध में उनके गुणों पर 
कृपया टिप्पणी करे । 


3. कृपया कासम 2 में निदिष्ट लक्ष्यो /उद्देश्यों के संदर्भ में अपनी 

उपलब्धियों का संक्षेप में वर्णन करें । कृपया लक्ष्यों के संबंध में 
अपनी उच्चतर उपलब्धियों का और अपने योगदान का विशेष 

रूप में उल्लेख भी करें । 
4 . कृपया कालम 2 में निविष्ट लक्ष्यों/उदेश्यों की प्राप्ति में रही 

कमियों का संक्षेप में उल्लेख करें । यदि लक्ष्यों की प्राप्ति 

में कोई कठिनाइयो पेश माई हों तो उनका स्पष्ट उल्लेख करें । 
भाग- III रिपोर्ट लिखने वाले प्राधिकारी द्वारा भरे जाने के लिए । 
( कृपया प्रविष्टियों को भरने से पूर्व फार्म के अंत में दिए गए 

अनुदेशों को ध्यानपूर्वक पढ़ें । ) 
ए . कार्य की प्रकृति और गुणवसा:-~-1. कृपया अधिकारी वाग भरे 

भाग-II पर टिप्पणी बैं और विशेष रूप से बताएं कि क्या 
माप क्यों तथा उद्देश्यो, उपलग्धियों मोर पामियों के बारे में 
विए गए उसरों से महमत है । यवि उद्देश्यो की प्राप्ति में कोई 
कठिनाइयां पेश माई हो तो उनका स्पष्ट उल्लेख करें । 


8. जमता के माथ संबंध :... जनता के लिए अधिकारी की उपलब्धता 

तथा जनता की मांगों के प्रति उनकी सक्रियता के बारे में 
कृपया टिप्पणी करें । 


9. अनुसूचित जानियों अनुसूचित जनजातियों/ ममाज के कमजोर वर्गा 

के प्रति दृष्टिकोण - - 


मनुसूचित जातियों मथा बनभूचित जन जानियों की अगस्थाओं के 
बारे में प्राधिकारी की समय लथा नाम मममी को हर बारा मावधी 
उनके प्रयासो पर कृपया टिप्पणी कर । 


TF 


TA 


THE GAZI:ITE OF INDIA : EXTRAORDINARY 


Th 


A 


Hind 


PARI II - SEC. 3 (i) ! 


५ 


) 


- 


- 


- 


- 


- 


- 


- 


- 


. 


- mu 


a 


m 


- 


- - - - - - 
+ - - - 


- 


- 
nu 


-- 


- 
e 


- - - 

- 


*. 
- - 


- - - - - -.. . 
- - - 


- -. .. . 

- 
- - - 


n 
- 


m 


- 


-- 
- - 


-- 


- 


- 
-... - 


- 
. 


. - 


- - 
. .. 


- - 
- 


- - - -- 


- - 


- 


- 


- - 


- - 


. .. - . 


. . 


marar- 


- 


- 


- rawinA 


L 


- - - - 


- 


- -- Marina 


M 


Pune 


- 


A 


- 


10. अभिरूचि तथा अन्तःशक्ति : - - 

कृपया अधिकारी की सम्भावित विशेषता तथा करियर बिकाम 
के लिए निम्नलिखित में में कार्य के तीन क्षेत्र निर्दिष्ट करें । 

कृपया, तीन उपयक्त खानो में 1. 2, 3 अकित करें । 
1. कार्मिक प्रशासन 
2. कानून और व्यवस्था तथा 

प्रान्तरिक सुरक्षा 
3. वित्तीय प्रशासन 
4. कृषि तथा ग्रामीण विकास प्रशासन 
5 . समाज सेवा और शैक्षिक प्रशासन 
6. योजना निर्माण 


4. रिपोर्ट लिखने वाले प्राधिकारी द्वारा दी गई सामान्य अभियुक्तियो 
के बारे में विशिष्ट टिप्पणियों महित मामान्य अभ्यक्तियां तथा कोटि निर्धारण 
माहत अधिकारी के मगहनीय कार्य के बारे में अभ्यक्तिया । 

5. क्या अधिकारी में कोई गमी विशिष्टताए. तथा अथवा कोई ऐसे 
अमाधागण गण अथवा योग्यताएं है जो विशेष कार्य के लिए अथवा बारी 
से पूर्व पदोन्नति के लिए उसके चयन को औचित्यपूर्ण ठहगती हो ? यदि 
हां , तो उनका उल्लेख करें । 


स्थान : 
तारीख : 


नगमा प्राधिकारी के हस्ताक्षर 
नाम याद मदार में 


भान V 


7. आर्थिक तथा वाणिज्यिक प्रशासन 


पदनाम 

( गिणोर्ट की अवधि के दौरान 
रिपोर्ट स्वीकार करने वाले प्राधिकारी ( प्रर्यात् उससे अगला 
उच्चतर प्राधिकारी ) की अभियुक्तिया । 

रिमोट साकार करने बाल । 
प्राधिकारी के हस्ताक्षर 
नाम स्पन अक्षरों में 


8. औद्योगिक प्रमाणन 
9. कोई अन्य क्षेत्र ( कृप्या निर्दिष्ट कर ) 


तारीख : 


भाग- IV 


विविध 


पदनाम 


1. स्वास्थ्य 


( रिपोर्ट की अत्रि के दौरान ) 


अनदेश 


2. सत्यानिष्ठा --- 
( कृपया अनुदेशों के नीचे दी गई टिप्पणी देखें 
3. सामान्य मुल्यांकन ----कृपया अधिकारी के मामयं तथा कमियो 

के संदर्भ में उसका ममग्र मूल्यांकन करें नथा जिन गणों का 
उल्लेख उपयुके प्रविष्टियां के अधीन नहीं किया जा सका है . 

उनका भी उल्लेख करे । 
4. कोटि निर्धारण -- - ( उत्कृष्ट बहुत प्रकाशाओमत औसत से कम 

(किंमी अधिकारी को तब तक उत्कृष्ठ कोटि नहीं दी जानी 
चाहिए जब तक कि उसमें विशिष्ट गण तथा कार्यनिष्पादन 
देखने में न प्राया हो जिन कारणों में ऐसी कोटि दी गई है , 
उनका पाट मा में उल्लेख किया जाना चाहिए । ) 


!. गोपनीय रिपोटं एक महत्वपूर्ण दस्तावेज है । इसमें अधिकारी के 
बार्य-निप्पादन का मूल्यांकन करने के लिए, और उसके कैरियर में उसकी 
मागे प्रोन्नति के लिए बनियादी और महत्वपूर्ण सूचना होती है । अत: 
जिम अधिकारी की रिपोर्ट लिन्बी जाना है उस । रिपोर्ट लिखने वाला 
प्राधिकारी , पुनरीक्षा करने वाला प्राधिकारी तथा रिपोर्ट स्वीकार करने वाले 
प्राधिकारी को फार्म भरते समय पूरी जिम्मेदारी से काम लेना चाहिए । 

2. गोपनीय रिपोर्टों के माध्यम से कार्य-निष्पादन के मुल्याकन का 
उपयोग मानव संगाधन विकास के एक साधन के रूप में किया जाना 
चाहिये । रिपोर्ट लिखने वाले अधिकारियों को यह महसूस करना चाहिये 
कि उद्देश्य अधिकारी का विकास करना है ताकि वह अपनी वास्तविक 
क्षमता को पूर्ण रूप से समझ सके । इसका नात्पर्य दोष निकालने वाली 
प्रक्रिया से नहीं है बल्कि विकास से है । रिपोर्ट लिखने वाले तथा पुन 
रोक्षण अधिकारी को चाहिये कि जिस अधिकारी की रिपोर्ट लिखी जा 
नही है , उसके कार्य-निष्पादन , रये अथवा सम्पूर्ण व्यक्तित्व में कमियों का 
उल्लेख करने में संकोच न करें । 


हस्ताक्षर 


स्थान : 


रिपोर्ट लिखने वाले 
प्राधिकारी का नाम 


पदनाम 


( रिपोर्ट की अवधि 

पौरान 


भारीख : 


भाग --- V 


पुनरीक्षा ¥ग्न वाले प्राधिकारी की अभियाक्नयां । 


1. पुनरीक्षा करने वाले प्राधिकारी के धीन सेवा को अबधि । 


2. क्या पुनरीक्षा करने वाला प्राधिकारी इस बात में सवाल हैं कि 
रिपोर्ट लिखने वाले प्राधिकारी ने अधिकारी की रिपोर्ट पूरी मावधानी 
के माथ और ध्यानपूर्वक तथा सभी संगन बातों को ध्यान में रखत हुए बी 


3. कालम पूरी भावधानी के माथ तथा ध्यान से और काफी समय 
लगा कर भरे जाने चाहिये । यदि रिपोर्ट प्रमावधानी से अथवा सरसरी 
तौर पर भरने का प्रयत्न किया जाता है तो इमे उच्च प्राधिकारियों द्वारा 
आसानी से पहचान लिया जाएगा । 

- यदि पुनरीक्षण प्राधिकारी इग वान मे गंतुष्ट है कि रिपोर्ट 
लिखने वाले प्राधिकारी ने रिपोर्ट परी सावधानी तथा ध्यान दिए बिना 
लिखी है तो वह इस आशय की एफ टिप्पणी भाग- V कालम 2 में दर्ज 
कर देगा । मरकार इन टिप्पणियों की प्रविष्टि रिपोर्ट लिखने वाले 
प्राधिकारी की गोपनीय रिपोर्ट में करगी । 

5 . प्रत्येक उत्तर वर्णनात्मक प म दिया जाएगा । उपलब्ध कराये 
गए स्थान में उतर को बाछिन लम्बाई का पता चलता है । शब्दों तथा 
मुहावरी का मावधानीपूर्वक चना जाए और उनके प्रयोग से उत्तर लिखने 
वाले प्राधिकारी का वास्तविक अभिप्राय प्रकट होना चाहिये । कृपया 

214 रन HERE पचान कर निगा भी विशिष्टता के सम्मुख 
सनीविमभिधान 

अनुत "अछा", " समान्य 
नमान्य में नीचे जैग बमोजनी नमों का योग नहीं करना चाहिये । 


है । 


3. क्या आप रिपोट लिखने वाले प्राधिकारी द्वारा किए गए अधि . 
भारी मत्मांकन से सहमत है. ( कृपया अमहमन बान का दशा में , 
कारण निरि । मग माप पर वनमनालामा 


भाग 1I-. - खण्ड 3 ( 1 ) ] 


मा 


गजगरामाण 


। 


पछि प्रपनी भाषा में पालमप, सन्देह आपया शेकाप 
नमान हो जानी है सो अधिकारी की मन्यगिटा सम्यागिन सी जाए 
और गोपनीय रिपोर्ट म तदनगार प्रविष्टि की भा । 


( 7 ) यदि मन्द अथवा मकानों की पुष्टि हो जाती है तो यह नथ्य 

भी रिकार्ड किया जाए मोर मंधित अधिकारी को इनकी विधिवत 

मुचना दी भाए । 
( ) दि अनयर्ती कारवाई के फलम्बम्प , गन्देह अथया शंकाएं न तो 

गमा न होती है और न ही इनकी पुष्टि होती है तो अधिकारी के 
प्राचरण पर और आगे निगरानी रखी जाए और उगके बाद 
ऊपर ( ग्य ) तथा ( ग ) पर प्रथानिदिाट कारवाई की जाए । 


[ ग मंत्रालय का कार्यानर भागन मया 51/ 4/ 17 1-स्या . ( न ) , 
दिनांक. ? 1- H•(55] 


फार्म IIT 


भाग्नाय प्रणामनिक सेवा के अधिकारियों के निा गोपनीय 

रिपोर्ट 
अधिममय वेतनमान में ऊपर नियस येसन-स्तर 


6. Rो निखी पागा धिमागे वर्ष । गारम्म में से पत्येक 
अधिकारी के पगम गे जिनकी रिपोर्ट उसय द्वारा लिम्ची जानी है. परि 
माणात्मक वाम्नयिक /यिनीय लक्ष्य निर्धारित करेगा । जिस अधिकारी की 
रिपोर्ट निरी आ रही हो उसके तथा रिपोर्ट लिखने वाले अधिकारी के बीच 
निष्पादन मल्याकन या सम्मिलित प्रयाम लोना चाहिए । अग्नि भारतीय 
मेना अधिकारियों के मामले में . लक्ष्य उद्देश्य रिपोर्ट में मधिन मार्ग के 
भारम्भ में अर्थात् अप्रैल में नियन किए जाएंगे । यदि कोई अधिकारी रिपोर्ट 
में संबंधित वर्ष के दौरान नई निययिन का कार्यभार सम्भालता है तो प्रेम 
लक्ष्न्य उण्य नई नियुक्ति के कार्य ग्रहण के ममय नियत किए जागे । 

7. दांना ही मंबधित अधिकापियों का लक्ष्यों की गगाट जानकारी 
तथा ज्ञान होना चहिए । लक्ष्य नियत करते मगय , अग्रता मदवार नियत की 
जानी चारा और कार्य के म्यमा तथा क्षेत्र को और भिग अधिकारी का 
रिपोर्ट लिखी जानी है उगक काये के स्वम्प तथा श्रोन के मन में जो 
विशिष्टताएं ही उन्हें ध्यान में रखा जाना चाहिए । 

8. यद्यपि मूल्यांकन निःपादन वर्ष की समाप्ति पर किया जाता है 
तो भी इस उद्देश्य को ध्यान में रखकर कि यह मानय माधन के विकास का 
माधन हो , रिपोर्ट लिनने वाले अधिकारी नया उम अधिकारी को मिममी 
रिपोर्ट लिखी जा रही हो , वर्ष के दौगन नियमिन ग्रन्मगलो पर बैठक 
करनी चाहिए ताकि निष्पादन की ममीक्षा की जा मके और प्रावशयक 
उपचारात्मक उपाय किए जाएं । 

9. मळ्याकन करने वाले प्रश्येका अधिकारी का एक प्रयत्न होना 
चाहिए कि जिस व्यक्ति के कार्यों का मूल्यांकन किया जा रहा है, उसके 
निष्पादन , आचरण , व्यवहार तथा क्षमता का यथामभव गही- मही चित्र 
प्रस्तुत किया जाए । 

10. जिम व्यक्ति के कार्य का मूल्यांकन किया जा रहा है , उसका 
मुल्यांकन रिपोर्ट की अवधि के दौरान उसके निष्पादन मक ही सीमित रखा 
जाना चाहिए । 

11. एक ही इक के कुछ पद वूमरों की मुलना में अधिक श्रममाध्य 
हो सकते हैं । किसी पद में दबाव तथा मनाव की मात्रा समय -समय पर 
पानग-अलग भी हो सकती है । मुल्यांकन के दौरान इन तथ्यों को श्यान में 
रखा जाना चाहिए और इन पर यथोनित टिप्पणी को जाग । । 
___ 12. जिम व्यक्ति के कार्य का मूल्याकन किया जा रहा हो उसके 
विभिन्न गणों के मंत्रा में जिन पहलों का मूल्यांकन किया जाना है 
उनका वर्णन प्रत्येक कालम नांच किया गया है । मान्यांकन करने वाले 
अधिकारियों को इन पहला तथा विशिष्टतानों गे मंधित अन्य पहलों 
पर कार्रवाई पारनी वाहिए । 


नाम , 


. . . . . . . . का समाप्त वर्ष अधि की रिपोर्ट । 


भाग- । 


फार्म III 
भारतीय प्रशासनिक मेवा के अधिकारियों के लिए गोपनीय 

रिपोटं 
( अधिमग वेतनमान से उपर नियत वतन स्नर ) 
. . . . . . . . . · को गमान वर्ष / अवधि की रिपोर्ट । 

वैयक्तिक स्योरे 
( मंत्रालय विभाग कार्यालय संबंधित प्रशासनिक प्रभाग नाग भरे 
आमे को लिए ) 
1 . अधिकारी का नाम 
संवर्ग तथा पाटन वर्ष 
१. जन्म तिथि 
4. वर्तमान ग्रेट में लगातार नारीन 

नियुमित की तारीख 
5 . वर्तमान पद तथा उस पर नागेम्स 

नियुक्ति की नारोग्य 
(; यटी में अनुपस्थिति की अवधि 

( वर्ष के दौरान मुट्टी प्रशिक्षण 
प्रादि पर यदि उक्न प्रधिकारी ने 
गणिक्षण लिया है तो कृपया विवरण 


टिपणी : 
सत्यनिष्ठा से सम्बन्धित कालम को भग्न के लिए निम्नलिग्नित किया कि 
का पालन किया जाना चाहिए - - - 
( i ) यदि अधिकारी की मन्यनिष्ठा में कोई मोह नही है तो गेमा 

उल्लेख किया माए । 
( ii ) यनि कोई सन्देह है नो कालम वाली गोर दिया जाए और 

निम्नलिखित कार्रवाई की जाए -- - 
( क ) एक अलग गोपनीय टिप्पणी लिखकर उस पर अनवर्ती कार्रवाई 
की जा । युग टिपणी की प्रति गोपनीय रिपोर्ट महित उच्चतर 
वरिष्ठ अधिकारी को भेजी जा ॥ जो यह मुनिश्चित करेगा कि अनुवर्ती 
कार्रयाई शीना की जाती है । जिन मामलों में मनिष्ठा को सत्यापित , 
करना अथवा गोपनीर टिप्पणी दर्ज करना मम्भव न हो तो रिपोर्ट लिखने 
वाले अधिकारी को स्थिति अनगार या उल्लेग्य करना चाहिए कि या नों 
उसने अधिकारी के कार्य पर पर्याप्त समय तक निगगनी नहीं गयी थी 
जिसमें कि कोई ठोम निर्णय दिया जा सके अथवा उगने प्रधिकारी 
के विरुद्ध कोई सी बात नहीं सुनी है । 


भाग || रिपोर्ट लिखने वाले प्राधिकारी दाग भरे जाने के लिए । 

( कृप्या प्रविष्टियो का भरने में पूर्व फार्म के अन्न म 
दिय गये अन देशों को ध्यानपूर्वक पर । ) 


1 म्हारथण . . . . . . . . . . 


- 


- 


- 


- 


मामान्य मपान. . . . . . 


ITTETTTTTTTE - 

7 . 


इसमें प्राधिकारी व्यक्तिस्त्र का ममग मल्यांकन विवरणात्मक मप 
से दिया शोना चाहिए, जिसमें उसके गण नया अवगुणों के सम्बन्ध में तथा 
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जिया से निभा बारे में मोच रिमा भाग माहि , प्रति मस्तिष्क 
की गुणवत्ता , पंचारिक योग्यता, सगण योग्यदा ( निधिता तथा मौखिक ) 
विश्लेषणायक तथा योजना गन योग्यता , नेतृत्व के गुण नथा पनम्न पायित , 
विवरण की पीर ध्यान , नरम तथा कर्तव्य -निप्ठता, निर्णय , निपटान की 
गनि , नायित्व याकार करने तथा निर्णय लेन की मत्परना , मधीमरथ 
मथा सहमियो के गाथ सप्रश्व , जन सम्पर्क , अधीनस्थ के प्रशिक्षण और 
विकास में नया अनमुचिन जातियां अनुचित अन मानियों तथा समान 
को कमजोर वर्गों के विकास में चि ] 


3. सत्यनिष्ठा . . . . . . . 

( कृपया अनदेशों के नीचे दी गई टिप्पणी देख ) 
4 कोटि निर्धारण . . . . . . . . 
( उत्कृष्ट मन अच्छा/ अच्छा/ौसत / भौगत से कम ) 

(किसी भी अधिकारी को तब मफ उस्कृष्ट कोटि नही दी जानी 
चाहिए जब तक कि उसमें ििणष्ट गुण तथा कार्य-निष्पादन देखने में न 
प्राया हो , जिन कारणों में ऐसी कोटि दी गई है उनका स्पष्ट रूप से । 
उल्लेख किया गाना पाहिए । । 
स्थान : 

रिपोर्ट लिखने वाले प्राधिकारी 

के हस्ताक्षर 
तारीप : 

माम स्पष्ट प्रक्षगे में 


जिप अधिकारी की रिपोर्ट लिखी जानी है, उसे रिपोर्ट लिखने वाला 
प्राधिकारी, पुनरीक्षा करने वाले प्राधिकारी तथा रिपोर्ट स्वीकार करने वाले 
प्राधिकारी को फार्म भरते ममय पूरी जिम्मेदारी से काम लेना चाहिए । 

2. गोपनीय रिपोटों के माध्यम में कार्य निष्पादन के मूल्यांकन का 
उपयोग मानव संसाधन विकास के एक साधन के रूप में किया जाना 
चाहिए । रिपोर्ट लिखने वाले प्राधिकारियों को यह महसूस करना चाहिए 
विः उद्देश्य अधिकारी का विकास करना है ताविः यह अपनी वास्तविक 
क्षमता को पूर्ण रूप में समा सके । इसका तात्पर्य दोष निकालने वाली 
प्रक्रिया से नहीं है बल्कि विकास से है । रिपोर्ट लिग्नने वाले तथा पुनरीक्षण 
अधिकारी को चाहिए कि जिम अधिकारी की रिपोर्ट लिखी जा रही है, 
उमके कार्य- निष्पादन, रवये प्रथमा मम्पूर्ण व्यक्तिरस में कमियों का उल्लेख 
फरमे में संकोच न करें । 

3. कालम पूरी सावधानी के माध तथा ध्याम से और काफी समय 
लगा कर भरे जाने चाहिए । यदि रिपोर्ट प्रसावधानी से अथवा मरसरी 
मौर पर भरने का प्रयत्न किया जाता है तो इसे उच्च प्राधिकारियों 
ताग प्रामानी से पहमान लिया जाएगा । 

4 . यदि पुनरीक्षण प्राधिकारी इस बात से संतुष्ट है कि रिपोर्ट 
सिखने वाले प्राधिकारी ने रिपोर्ट पूरी सावधानी तथा ध्यान दिए गिना 
लिखी है तो वह इस प्राशय की एक टिप्पणी भाग V झालम 2 में वर्ग 
कर वेगा । सरकार इन टिप्पणियों की प्रविष्टि रिपोर्ट लिखने वाले प्राधिकारी 
की गोपनीय रिपोर्ट में करेगी । 


पदनाम 


( रिपोर्ट की अवधि के दौरान ) 


भाग- III 


5. प्रत्येक उत्तर वर्णनात्मक मप में दिया जाएगा । उपलब्ध कराये 
गए स्थान से उमर की घांछित लम्वाई फा पता चलता है । शन्दों सथा 
मुहावरों को सावधानीपूर्वक पना जाए और उनके प्रयोग से उत्तर लिखने 
वाले प्राधिकारी का वास्तविक अभिप्राय प्रकट होना चाहिए । कृपया 
मुम्पष्ट तथा सरल भाषा का प्रयोग करें । किसी भी विशिष्टता के मम्मुख 
अपना टिप्पणियां देसे समय " उत्कृष्ट ", " बहुत अचहा , अच्छा ", 
" मामान्य से नीचे " जैसे बहुप्रयोजनीय शयो का प्रयोग नहीं करना चाहिए । 


पूनरीक्षा करने वाले प्राधिकारी की प्रायुक्तियां । 

( जहां लागू हों ) 
1. पुनरीक्षा करने वाले प्राधिकारी के अधीन सेवा की अवधि । 

2. नया पुनरीक्षा करने वाला प्राधिकारी इस बात से संतुष्ट है कि 
रिपोर्ट लिखने वाले प्राधिकारी ने अधिकारी की रिपोर्ट पूरी सावधानी 
के माथ और ध्यानपूर्वका तथा सभी संगन बातो को ध्यान में रखते हुए 
दी है ? 


6. रिपोर्ट लिखने वाला अधिकारी वर्ष के प्रारंभ में ऐसे प्रत्येक 
अधिकारी के परामर्ग से जिनकी रिपोर्ट उसके द्वारा लिखी जानी है , 
परिमाणात्मक वास्तविक वित्तीय लक्ष्य निर्धारित करेगा । जिम अधिकारी 
की रिपोर्ट लिखी जा रही हो उसके तथा रिपोर्ट लिखने वाले अधिकारी 
के बीच निष्पादन मूल्यांकन का मम्मिलित प्रयास होना चाहिए । अखिल 
भारतीय सेवा अधिकारियों के मामले में लक्ष्य उद्देश्य रिपोर्ट से संबंधित 
वर्ष के प्रारम्भ में . अर्थात् अप्रैल में नियत किए जाएंगे । यदि कोई 
अधिकारी रिपोर्ट से संबंधित वर्ष के दौरान नई नियुक्ति का कार्यभार 
गम्भालता है तो ऐसे लक्ष्य उद्देश्य नई नियुक्ति के कार्य ग्रहण के समय 
नियत किए जाएंगे । 


. क्या प्राप रिपोर्ट लिम्बन वाले प्राधिकारी द्वारा किए गए अधिकारी 
के मूल्यांकन में महमत हैं या नही । क्या प्राप , उसमें कुछ परिवर्तन करना 
मा जोड़ना चाहेंगे ? 

4. रिपोर्ट लिखने वाले प्राधिकारी द्वारा दी गई मामान्या मभ्यक्तियों 
के बारे में विशिष्ट टिप्पणियों महिन सामान्य अभ्यक्तियों तथा अधिकारी 
के गराहनीय कार्य के बारे में अभ्युक्तियां ? 
____ 5. क्या अधिकारी में कोई विशिष्टताएं है, तथा अथवा एमे कोई 
असाधारण गुण प्रयथा योग्यताएं हैं जो उच्चतर नियुक्तियों के लिए उमकी 
प्रोमति तथा विशेष चयन को न्यायोचित ठहराती हो ? यदि हो , मृपया 
इन विशिष्टताओं का संक्षेप में उगन करें ? 
म्यान : 

पुनरीक्षा करने वाले प्राधिकारी के 

हस्ताक्षर 
तारीख : 

नाम स्पष्ट अक्षरों में 
पदमाम 
( रिपोर्ट की वधि के दौगन ) 


7. दोनों ही संबंधित अधिकारियों को सभ्यों की स्पष्ट जानकारी 
नया शान होना चाहिए । लक्ष्य निगत करने ममय , अग्रता मदवार नियत 
की जानी चाहिए और कार्य के स्वरूप तथा क्षेत्र को और जिम अधिकारी 
की रिपोर्ट लिखी जानी है उसके कार्य के स्वरुप तथा क्षेत्र के संदर्भ 
में जो विशिष्टनाएं हों उन्हें ध्यान में रखा जाना चाहिए । 


8. यपि मल्यांकन निष्पादन वर्ष को ममाप्ति पर लिया जाता है 
नो भी इस उद्देश्य को ध्यान में रखकर कि यह मानव माधन के यिकाम 
फा माधन हो , रिपोर्ट लिखने वाले अधिकारी तथा उस अधिकारी को 
जिमकी रिपोर्ट लिखी मा रही हो , वर्ष के दोगन नियमित अन्तरालों पर 
बैठक करनी चाहिए, ताकि निष्पावन की समीक्षा की जा सके और अावश्यक 
उपचारात्मक उपाय किए जाए । 


अनुदेश 
1. गोपनीय रिपोर्ट एक महत्वपूर्ण दस्तावेज है । इसमें अधिकारी के 
कार्य नि -पावन का मूल्यांकन करने के लिए और उनके करियर में उसकी 
गगे बीभति के लिए बनगादी और महत्वपूर्ण सूचना होती है । प्रतः 


9. मूल्यांकन करने वाले प्रत्येक अधिकारी का यह प्रयत्न होना चाहिए 
कि जिस व्यक्ति के कार्यों का मूल्याकन किया जा रहा है, उसके निम्पादन 
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प्रापरण . व्यवहार नथा क्षमता का यथासंभव सही -सही चित्र प्रस्तुत किया 
जाए । 


10. जिस व्यक्ति के कार्य का मूल्यांकन किया जा रहा है, उसको 
स्थांकन रिपोर्ट की अवधि के दौरान उसके निष्पादन सक ही सीमित 
रखा जाना चाहिए । 


- . .. ए ही रैक के कुछ पद दूसरों की तुलना में अधिक श्रमसाध्य 
हो सकते हैं । किसी पद में दबाव तथा तनाव की मात्रा समय- समय पर 
अलग- " नी हो सकती है । मूल्यांकन के दौरान इन तथ्यों को ध्यान 
में रखा जाना चाहिए और इन पर यथोचित टिप्पणी की जाए । 


MINISTRY OF PERSONNEL , PUBLIC 

GRIEVANCES AND PENSIONS 
(Department of Personnel & Trg .) 

NOTIFICATION 

New Delhi , the 10th June , 1986 
G .S. R. 841 ( E ) - - In pursuance of rule 4 of the 
All India Services (Confidential Rolls) Rules, 1970 
and in partial modification of the notification of the 
Government of India , in the Ministry of Home Affairs, 
Department of Personnel and Administrative Re 
forms No . G .S. R . 214 ( E) dated the 15th March , 
1984, the Central Government hereby specifies the 
forms appended hereto as the forms in which the 
Confidential Reports in respect of members of the 
Indian Administrative Service shall be written . 


12. जिग यति के कार्य का मूल्यांकन किया जा रहा हो उसके । 
विभिन्न गु के संबंध में जिन पहलुओं का मूल्यांकन किया जाना है 
उनका वर्णन प्रत्येक कालम के नीचे किया गया है । मूल्यांकन करने वाले 
अधिकारियों को इन पहलुओं तथा विशिष्टताओं से संबंधित अन्य पहलुओं 
पर कार्रवाई करनी चाहिए । 


टिप्पणी : - - 


सत्यनिष्ठा से संबंधित कालम को भरने के लिए निम्नलिखित 
क्रियाविधि का पालन किया जाना चाहिए : --- 

Form I 
(i ) यदि अधिकारी की सत्यतिष्ठा में कोई संदेह नहीं है तो ऐसा 
उल्लेख किया जाए । 

Confidential Report for Indian Administrative 

Service Officers 
( ii) यदि कोई संदेह है तो कालम खाली छोड़ दिया जाए और 
निम्नलिखित कार्रवाई की जाए : - - 

(Junior Time Scale, Senior Time Scale and Selection 

Grade) 
( क ) एक अलग गोपनीय टिप्पणी लिखकर उस पर अनुवर्ती कार्रवाई 
की जाए । इस टिप्पणी की प्रति गोपनीय रिपोर्ट सहित उच्चतर . 

___ Report for the yeatjperiod ending - - - 
वरिष्ठ अधिकारी को भेजी जाए जो यह सुनिश्चित करेगा 
कि अनुवर्ती कार्रवाई शीघ्र की जानी है । जिन मामलों में । 
सत्यनिष्ठा को सत्यापित करना अथवा गोपनीय टिप्पणी दर्ज PART. I 
करना संभव न हो तो रिपोर्ट लिखने वाले अधिकारी को 
स्थिति अनुसार यह उल्लेख करना चाहिए कि या तो उसने 

PERSONAL DATA 
अधिकारी के कार्य पर पर्याप्त समय तक निगरानी नहीं रखी थी ( To be filled by the Administrative Section concerned 
जिससे की कोई ठोस निर्णय दिया जा सके अथवा उसने 

of the Ministry Department | Office) . 
अधिकारी के विरूद्ध कोई ऐसी बात नहीं सुनी है । 

1. Name of Officer 
( ख ) यदि अनुवर्ती कार्रवाई के फलस्वरूप, संदेह अथवा शंकाएं 

समाप्त हो जाती हैं तो अधिकारी की सत्यनिष्ठा सत्यापित 
की जाए और गोपनीय रिपोर्ट में तदानुसार प्रविष्टि की जाए । 2 . Cadre and Year of allotment 


( ग ) यदि संदेह अथवा शंकाओं की पुष्टि हो जाती है तो यह तथ्य भी 

रिकार्ड किया जाए और संबंधित अधिकारी को इसकी विधि 
वत सूचना दी जाए । 


3. Date of Birth 


4 . Date of continuous appointment to present grade 


( घ ) यदि अनुवर्ती कार्रवाई के फलस्वरूप , संदेह अथवा शंकाएं 

न तो समाप्त होती हैं और न ही इनकी पुष्टि होती है तो 
अधिकारी के माचरण पर और प्रागे निगरानी रखी जाए 
और उसके बाद ऊपर ( ख ) तथा ( ग ) पर यथानिर्दिष्ट 
कार्रवाई की जाए । 


Date 


Grade 


गृह मंत्रालय का कार्यालय ज्ञापन संख्या 51/ 4/ 64- स्था . 
( क ) , दिनांक 21- 6- 65] 


5 . Present post and date of appointment thereto 


[ सं . 11059/2186- . भा . से . ( III )] 

पी . एन . कोहली, अवर सचिव 


Date 


Post 


359GI/ 86 -- 2 
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6 . Period of absence from duty (on leave, training 

ctc . during the year. If he has undergone training, 
please specity.) 


B . ATTRIBUTES 
1. Attitude to Work 

Please comment on the extent to which the offi 
cer is dedicated and motivated and on his /her 
willingness and initiative to learn and systema 
tise his /her work . 


PART- II 

To be filled in by the Officer Reported Upon 
(Please read carefully the instructions given at the 

end of the form before filling the entries) . 


2. Decision -making ability. .. 

Please comment on the quality of decision -mak 
ing and on ability to weight pros and cons of 
alternatives . 


1. Brief description of duties . 
2. Please specify the quantitative physical financial 

targets objectives set for yourself or that were set 
for you in respect of eight to ten items of work , 
in order of priority , and your achievement against 
each target. 


3 . Initiative 

Please comment on the capacity and resourceful 
ness of the officer in handling unſoreseen silua 
tions on his her own and willingness to take ad 
ditional responsibility and new areas of work , 


Targets 

Achievements 
3. (a ) Pleasc state briefly the shortfalls with reference 

to the targets /objectives referred to in column 
2. Please specify constraints , if any, in achiev . 

ing the targets . 
(b ) Please also indicate items in which there have 

becn significantly higher achievements and your 
contribution thereto . 


4 . Ability to inspire and motivate 
: 

Please comment on the capacity of the officer 
to motivatę, to obtain willing support by own 

conduct and capacity to inspire confidence. 
5 . Communication skill (written and oral) - 

Please comment on the ability of the officer to 
communicate and on his her ability to persent 

arguments. 
6 . Interpersonal relations and team work 

Please comment on the quality of relationship 
with superiors, colleagues and subordinates, and 
on the ability to appreciate others point of 
view and take advice in the proper spirit. Please 
also comment on his/her capacity to work as 
a member of a team and to promote team spirit 
and optimise the output of the team . 


PART- III 

To be filled in by the Reporting Authority 
(Please read carefully the instructions given at 
the end of the form before filling the entries ) 


7 . Relations with the public 

Please comment on the officer s accessibility to 
the public and responsiveness to their needs. 


A . NATURE AND QUALITY OF WORK 
1. Please comment on Part II as filled out by the 

officer and specifically state whether you agrec 
with the answers relating to targets and objectives , 
achievements and short- falls . Also specify cons 
traints if any , in achieving the objectives. 


8 . Altitude towards Scheduled Castes Schedule.1 
Tribes/Weaker Sections of Society 

Please comment on his /her understanding of the 
problems of Scheduled Castes and Scheduled 
Tribes Weaker Sections and willingness 10 deal 
with them . 


2. Quality of output 

Please comment on the officer s quality of per 
formance having regard to standard of work and 
programmie objectives and constraints , if any . 


3 . Knowledge of sphere of work 

Please comment specifically on each of these : 
level of knowledge of functions , related instruc 
tions and their application . 


Ç – ADDITIONAL ATTRIBUTES 

(for officers of 12 years of service and above only ) 
1. Planning ability , 

Please comment whether the officer anticipates 
problems, work needs, and plans accordingly and 
is able to provide for contingencies . 


M 


II - 
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the areas of training , it is not necessary to con 
fine to the fields referred to in column 4) . 


GENERAL 


PART IV 


2 . Supervisory ability - . 

Please comment on the officer s ability relating 
to ; 
(1) Proper assignment of tasks ; 
(ii ) identification of proper personnel for per 

forming the tasks ; 
(iii ) guidance in the performance of tasks ; and 

( iv ) review of performance. 
3. Coordination ability , 

Please comment on the extent to which the offi 
cer is able to achieve coordination in formula 
tion and implementation of tasks and program 

mes by different functionaries involved . 
4 . Aptitude and Potential : 

Please indicate three fields of work from amongst 
the following for possible specialisation and 
career development of the officer. Please mark 
1,2,3 in three appropriate boxes. 


1. State of health 


2. Integrity 

(Please see Note below the instructions ) 


9 . General assessment 

Please give an overall assessment of the officer 
with reference to his her strength and shortcom 
ings and also by drawing attention to the quali 

ties if any not covered by the entries above . 
4 . Grading 

(Outstanding Very Good Good Average Below 
Average ) 
( An officer should not be graded outstanding 
unless exceptional qualities and performance 
have been noticed ; grounds for giving such a 
grading should be clearly brought out.) 


1. Personnel Administration . 


2 . Law and Order and Internal Security 


9 . Financial Administration . 


Place : 
Date : 


4 . Agricultural and Rural Development 


0 


Signature 


5 . Social Services and Educational Administra 

tion . 


0 


Name in block letters 


6 . Planning 


0 


Designation 
(During the period of Report ) 


7. Economic and Commercial Administration . I 


8 . Industrial Administration . 


0 


PART V 


9. Any other field ( Please specify ) . 


REMARKS OF THE REVIEWING AUTHORITY 


0 


1. Length of service under the Reviewing Authority . 


5 . Training , 

Please give recommendations for training with 
a view to further improving the effectiveness 
and capabilities of the officer. (While specifying 


2 . Is the Reviewing Authority satisfied that the Re 

porting Authority has made his her report with 
due care and attention and after taking into ac 

count all the relevant material ? 
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3. Do you agree with the assessment of the officer her further advancement in his her career. The 
given by the reporting authority ? 

olhicer reported upon , the Reporting Authority, 
(In case of disagreement, please specify the rea 

thc Reviewing Authority and the Accepting Autho 
sons ; Is there anything you wish to modify or 

rity should , therefore , undertake the duty of filling 

out the form with a high sense of responsibilty. 
add ? ) 
4. General remarks with specific comments about 

2 . Performance appraisal through Confidential 

Reports sliould be used as a tool for human re 
the general remarks given by the reporting autho 
rity and remarks about meritorious work of the 

source development. Reporting Officers should re 

alise that the objective is to develop an officer so thar 
officer including the grading . 

heshe realises his /her true potential, It is not meant 
5 . Has the officer any special characteristics, and to be a fault - finding process bul a developmental 

or any abilities which would justify his/her selec onc. The Reporting Officer and the Reviewing Offi 
tion for special assignment or out of turn promo cer should not shy away from reporting shortcomings 
tion ? If so, specify. 

in performance, attitudes or overall personality of 

the officer reported upon . 
Place : 

The columns should be filled with duc care and 
Date : 

aticntion and after devoting adequate time. Any 
attempt to fill the report in a casual or superficial 
manner will be easily discernible to the higher 

authorities . 
Signature of the Reviewing Authority 

4 . If the Reviewing Authority is satisfied that the 

Reporting Authority had made the report without 
Name in block letters 

due care and attention he shall record a remark to 
that cffcct in Part V Column 2. The Government 

shall enter the remarks in the Confidential Roll of 
Designation 

the Reporting Authority. 
(During the period of Report ) 

5 . Every answer shall be given in a narrative form . 
The space provided indicates the desired length of 
the answer. Words and phrases should be chosen 
carefully and should accurately reflect the intention 

of the authority recording the answer. Please use 
PART VI 

unambiguous and simple language . Please do not 

use , omnibus expressions like outstanding , very 
REMARKS OF THE ACCEPTING AUTHORITY 

good , Good , Average , below average while giving 
(i.c. next superior authority) 

your comments against any of the attributes. 
Place : 

6 . The Reporting Officer shall, in the beginning 
Date : 

of the year set quantitative Physical financial tar 
gets in consultation with cach of the officers with 
respect to whom he is required to report upon . Per 

formance appraisal should be a joint exercise bet 
Signature of the Accepting Authority . ween the officer reported upon and the Reporting 

Officer. The targets goals shall be set at the com 

mencement of the reporting year i.e . April, in the 
Name in block letters 

case of All India Service Officers. In the case of an 
officer taking up a new assigninent in the course of 

the reporting year, such targets goals shall be set at 
Designation 

the time of assumption of the new assignment. 
(During the period of Report) 

7. The targets should be clearly known and under 

stood by both the officers concerned . While fixing 
INSTRUCTIONS 

the targets, priority should be assigned item -wise, 

taking into consideration the nature and the area 
1. The Confidential Report is an important docu of work and any special features that may be specific 
ment. It provides the basic and vital inputs for to the nature of the area of the work of the officer 
assessing the performance of an officer and for his to be reported upon . 


( TT II - - 
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8 . Although performance appraisal is a year -end 
exercise , in order that it may be a tool for human 
resource development, the Reporting Officer and the 
officer reported upon should meet during the course 
of the year at regular intervals to review the perform 
ance and to take necessary corrective steps . 

9 . It should be the endeavour of each appraiser 
to present the truest possible picture of the appraisee 
in regard to his her performance, conduct, behaviour 
and potential. 

10 . Assessment should be confined to the ap 
praisee s performance during the period of report 
only . 

11. Some posts of the same rank may be more 
exacting than others . The degree of stress and 
strain in any post may also vary froin time to time. 
These facts should be borne in mind during ap 
praisal and should be commented upon appro 
priately. 

12 . Aspects on which an appraisee is to be evaluat. 
ed on different attributes are delineated below each 
column . The appraiser should deal with these and 
other aspects relevant to the attributes . 


(c) If the doubts or suspicions are confirmed , 

this fact should also be recorded and 
duly communicated to the officer Coll 

cerned 
(d ) If as a result of the follow up action , the 

doubts or suspicions are neither cleared 
nor confirmed , the officer s conduct should 
be watched for a further period and 
thereafter action taken as indicated at 

(b ) and (c) above . 
(Ministry of Home Affairs O .M .No. 51}4}64 -Estt (a) , 
dated 21-6 - 1965 ) 


Form 


II 


Confidential Report 

for 
Indian Administrative Service Officers 


Super Time Scale 


Name of Officer 


Report for the year period ending 


Form 


II 


NOTE : 


Confidential Report for Indian Administrative 


in 


The following procedure , should be followed 
filling up the column relating to integrity : -- 


Service Officers 


(Super Time Scale) 


Report for the year period ending 


PART- I 


PERSONAL DATA 


(i) If the Officer s integrity is beyond doubt, it 

may be so stated . 
( ii ) If there is any doubt or suspicion , the 

column should be left blank and action 

taken as under : 
(a ) A separate secret note should be recorded 

and followed up. A copy of the note 
should also be sent together with the 
Confidential Report to the next superior 
Officer who will ensure that the follow up 
action is taken expeditiously . Where it is 
not possible either to certify the integrity 
or to record the secret note, the Report 
ing Officer should state either that he had 
not watched the officer s work for suſfi 
cient time to form a definite judgement 
or that he has heard nothing against the 

officer , as the case may be . 
(b ) If, as a result of the follow up action , the 

doubts or suspicions are cleared , the offi 
cer s integrity should be certified and an 
entry made accordingly in the Confiden 
tial Report. 


( To be filled by the Administrative Section concerned 

of the Ministry Department Office) : 


1. Name of Officer 


2 . Cadre and Year of Allotment 


3 . Date of Birth 


4 . Date of continuous appointment to present grade. 


Date 


Grade 
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5 . Present post and date of appointment thereto . 


3 . Knowledge of sphere of work 

Please comment specifically on each of these : 
level of knowledge of functions, related pstruc 
tions and their application . 


Date 


Post 


6 . Period of absence from duty (on leave , training 

etc . during the year . If he has undergone training , 
please specify.) 


B . ATTRIBUTES 
1. Leadership qualities... 

Please comment on the capacity of the officer to 
set targets and objectives , understand the en 
vironment, anticipate change and contribute 
new ideas and new methods of work towards 
uchieving the targets and objectives. 


PART- II 

To be filled in by the Officer Reported Upon 
(Please read carefully the instructions given at the 

end of the form before filling the entries) 


1. Brief description of duties 


2. Management qualities 

Please coinment on the officer s willingness to 
assume responsibility, organising capacity, ability 
to motivate, ability to provide timely and 
proper guidance and regard for training and 
development of subordinates. 


2. Please specify the quantitative physical financial 

targets objectives (8 to 10 items priority -wise in 
order of importance) set for yourself or that were 
$ ct for you and your achievements against each 
target. 


Targets 


Achievements 


3 . Initiative and planning ability 
Please comment on the capacity and resourceſul 
ness of the officer to anticipate problems and to 
plan , in advance , action to meet such situations. 
Also comment on the capacity and resourceful 
ness of officer in handling unforeseen situations 
on his ]her own; willingness to take additional 
and new areas of work . 


3. Please state briefly your achievements with 

reference to targets (objectives referred to in 
column 2. Please also indicate significantly higher 
achievements in relation to the targets and your 
contribution thereto . 


4 . Please state, briefly the shortfalls with reference to 

the targets /objectives referred to in . column 2. 
Please specify the constraints, if any , in achieving 
the targets. 


4. Decision -making ability 

Please comment on his /her ability to take deci 
sions and to weigh pros and cons of alternatives. 


5 . Communication skill (written and oral) 

Please comment on the ability of the officer to 
communicate and on his/her ability to present 
arguments. 


PART- III 

To be filled in by the Reporting Authority 
(Please read carefully the instructions given at 
the end of the form before filling the entries.) 


6. Appraising ability 

Please comment on the officer s skill and capa 
city in evaluating and recording performance of 
subordinates in an impartial and objective 
manner , 


A . NATURE AND QUALITY OF WORK 
1. Please coinment on Part II as filled out by the 

officer and specifically state whether you agree 
with the answers relating to targets and objectives, 

achievements and short-falls . Also specify cons 
traints if any, in achieving the objectives. 


7 . Inter-personal relations and team work , 

Please comment on the quality of relationship 
with superiors, colleagues and subordinates on 
his/her capacity to work as a member of a team 
and to promote team spirit and optimise the 
output of the team . 


2 . Quality of outpu 

Please comment on officer s quality of perform 
ance having regard to standard of work and 
programme objectives and constraints, if any, 


8 . Relations with the public 

Please comment on the officer s accessibility to 
the public and responsivenee to their needs : 
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9. Attitude towards Scheduled Castcs|Scheduled 
Tribes /Weaker Sections of society 

Please comment on the officer s understanding 
of the problems of Scheduled Castes and Sche 
duled Tribes and higher efforts to deal with 
them . 


have been noticed ; grounds for giving such a 

grading should be clearly brought out.) 
Place : 
Date : 


10 . Aptitude and Potential 

Please indicate three fields of work from amongst 
the following for possible specialisation and 
carcer development of the officer. Please mark 
1,2 ,3 in three appropriate boxes, 


Signature 


1. Personnel Administration . 


Name of the Reporting Authority 
Designation 
(During the period of Report) 


2. Law and Order and Internal Security. 


U 


3. Financial Administration . 


4 . Agricultural and Rural Development All. 
ministration . 

O 


5 . Social Service and Educational Administration 


6 . Planning 


7. Economic and Commercial Administration o 


8 . Industrial Administration , 


9 . Any other field (Please specify ) . 


PART - V 
REMARKS OF THE REVIEWING AUTHORITY 

1. Length of service under the Reviewing Autho 
rity . 

, 2 . Is the Reviewing Authority satisfied that the 
Reporting Authority has made his /her report with 
due care and attention and after taking into account 
all the revelant materjal. 

8. Do you agree with the assessment of the officer 
given by the reporting authority > 

(In case of disagreement please specify the 
reasons. Is there anything you wish to modify 

or add ?) 
4 . General remarks with specific comments about 
the general remarks given by the reporting authority 
and remarks about the meritorious work of the offi . 
cer including the grading. 

5 . Has the officer any special characteristics , and 
or any exceptional merits or abilities which would 
justify hisher selection for special assignment or out 
of turn promotion ? If so , specify. 
Place : 
Date : 


PART- IV 

GENERAL 
1. State of Health 


2. Integrity 

(please see Note below the instructions) 


8. General assessment 

Please give an overall assessment of the officer 
with reference to his her strength and short 

comings and also by drawing attention to the 
- qualities, if any, not covered by the entries 
above , 


Signature of the Reviewing Authority 


4 . Grading 

(Outstanding . Very Good Good Average Below 
Average) . 
(An officer should not be graded outstanding 
unless exceptional qualities and performance 


Name in Block Letters 
Designation 
(During the period of Report ) 
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PART - VI 
REMARKS OF THE ACCEPTING AUTHORITY 

(i.e. next superior authority ) 
Place : 


respect to whom he is required to report upon . Per 
formance appraisal should be a joint exercise bet 
ween the officer reported upon and the Reporting 
Officer . The targets goals shall be set at the com 
mencement of the reporting year i.e . April, in the 
casc of All India Service Officers. In the case of an 
officer taking up a new assignment in the course of 
the reporting year, such targets(goals shall be set at 
the time of assumption of the new assignment. 


Date : 


Signature of the Accepting Authority 
Name in Block Loters 
Designation 
(During the period of Report) 


7. The targets should be clearly known and under 
stood by both the officers concerned . While fixing 
the targets , priority should be assigned item -wise, 
taking into consideration the nature and the area 
of work and any special features that may be specific 
to the nature or the area of the work of the officer 
to be reported upon . 


8 . Although performance appraisal is a year -end 
exercise , in order that it may be a tool for human 
resource development, the Reporting Officer and the 
officer reported upon should meet during the course 
of the year at regular intervals to review the perform . 
ance and to take necessary corrective steps. 


9 . It should be the endeavour of each appraiser 
to present the truest possible picture of the appraisce 
in regard to his her performance, conduct , behaviour 
and potential. 


INSTRUCTIONS 
1. The Confidential Report is an important docu 
ment. It provides the basic and vital inputs for 
assessing the performance of an officer and for his 
her further advancement in his]her career. The 
officer reported upon , the Reporting Authority 
the Reviewing Authority and the Accepting Authority 
should , therefore , undertake the duly of filling out 
the form with a high sense of responsibility . 

2. Performance appraisal through Confidential Rc 
ports should be used as a tool for human resource 
development. Reporting Officer should realise that the 
objective is to develop an officer so that he/ she realises 
his/her true potential. It is not meant to be a fault 
finding process but a developmental one. The Re 
porting Officer and the Reviewing Officer should not 
shy away from reporting shortcomings in performance , 
attitudes or overall personality of the officer reported 
upon . 

3 . The columns should be filled with due care and 
attention and after devoting adequate time. Any 
attempt to fill the report in a casual or superficial 
manner will be easily discernible to the higher 
authorities. 

4 . If the Reviewing Authority is satisfied that the 
Reporting Authority had made the report without 
due care and attention he shall record a remark to 
that effect in Part V Column 2 . The Government 
shall enter the remarks in the Confidential Roll of 
the Reporting Authority . 


10 . Assessinent should be confined to the ap 
praisee s performance during the period of report 
only . 


11 . Some posts of the same rank may be more 
exacting than others . The degree of stress and 
strain in any post may also vary from time to time. 
These facts should be borne in mind during ap 
praisal and should be commented upon appro 
priately. 


12. Aspects on which an appraisee is to be evaluat 
ed on different attributes are delineated below eachi 
column. The appraiser should deal with these and 
other aspects relevant 10 tlic attributes. 


NOTE 


5 . Every answer shall be given in a narrative form . 
The space provided indicates the desired length of 
the answer . Words and phrases should be chosen 
carefully and should accurately reflect the intention 
of the authority recording the answer . Please use 
unambiguous and simple language . Please do not 
use omnibus expressions like outstanding , very 
good , Good , Average , below average while giving 
your comments against any of the attributes. 

6 . The Reporting Officer shall , in the beginning 
of the year set quantitative physical financial tar 
gets in consultation with each of the officers with 


The following procedure, should be followed in 
filling up the column relating to integrity - 
(i) If the Officer s integrity is beyond doubt, it 

inay be so stated . 
( ii ) If there is any doubt or suspicion , the 

coluinn should be left blank and action 
taken as under : - - 
(a ) A separate secret note should be recorded 

and followed up . A copy of the note 
should also be sent together with the 


[* 7535 II - E 3 ( 1 ) ] 
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Confidential Report to the next superior 

4 . Date of continuous appointment to present grade. 
Olficer who will ensure that the follow - up 
action is taken cxpeditiously. Where it is 

Date 

Grade 
not possible either to certify the integrity 
or to record the secrct note , the Report 

5 . Present post and date of appointment thereto . 
ing Oflicer should state cither that he had Date 

Post 
not watched the officer s work for suffi 
cicnt tiine 10 from a definite judgment 6 . Period of absence from duty (on leave , training 
or that he has heard nothing against the etc . during the year. If he has undergone training , 
officer , as the case may be . 

please specify.) 


(b ) If , as a result of the follow -up action , the 

doubts or suspicions are cleared , the offi 
cer s integrity should be certified and an 
entry made accordingly in the Confiden 
tial Report, 


PART- II 

To be filled in by the Reporting Authority 
(Please read carefully the instructions given at the 

end of the form before filling the entries ) . 
1. State of Health 


(c ) If the doubts or suspicions are confirmed , 

this fact should also be recorded and 
duly communciated to the officer con 
cerned . 


( d ) If as a result of the follow -up action , the 

cloubts or suspicions are neither cleared 
nor confirmed , the officer s conduct should 
be watched for a further period and 
thereafter action taken as indicated at 
(b ) and (c) above. 


2 . General assessment 

( This should contain in a narrative form an 
overall assessment of the officer s personality, 
his her good qualities and shortcomings and 
should in particular touch on the following 
points viz . quality of mind , conceptual ability, 
communication skill (written and oral) , analy 
tical and planning ability, leadership qualities 
and initiative , attention to detail , industry and 
conscientiousness, judgment, speed of disposal, 
willingness to accept responsibility and take de 
cisions , relations with subordinates and collca 
gues, public relations, interest in training and 
development of subordinates and in the deve 
lopment of Scheduled Castes/Scheduled Tribes 
and weaker sections of society ). 


(Ministry of Home Affairs O . M .No. 514 /64 - Estt (a ) , 
dated 21 -6 - 1965 ) 


Form III 
Confidential Report for Indian Administrative 

Service Officers 


( Fixed Pay levels, above Supertime Scale) 
Report for the year period ending 


3 . Integrity 

( Please see note below the instructions) 
4 . Grading 

(Outstanding) Very GoodſGood /Average Below 
Average) 

(An offico añould not be graded outstanding 
unless exceptional qualities and performance have 
been noted ; grounds for giving such a grading 
should be clearly brought out). 


PART- 1 

PERSONAL DATA 
( To be filled by the Administrative Section concerned 

of the Ministry Department Office ) . 


Place : 


Date : 


1. Name of Officer 


Signature of the Reporting Authority 


2. Cadre and Year of Allotment 


Name in Block Letters 
Designation 
(During the perioil of Report) 


3. Date of Birth 

359 G1/8643 
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PART- III 


The columns should be filled with due care and 
attention and after devoling adequate timc. Any 
attempt to fill the report in a casual or superficial 
manner will be easily discernible to the higher 
authorities. 


REMARKS OF THE REVIEWING AUTHORITY 

(Wherever applicable) 
1 . Length of service under the Reviewing Authority . 
2. Is the Reviewing Authority satisfied that the Re 

porting Authority has made his /her report with 
due care and attention and after taking into ac 
count all the relevant material ? 


4 . If the Reviewing Authority is satisfied that the 
Reporting Authority had made the report without 
due care and attention he shall record a remark to 
chat effect in Part V Column 2. The Government 
shall enter the remarks in the Confidential Roll of 
the Rcporiing Authority . 


8 . Do you agrce or disagrec with the assessment of 

the officer given by the Reporting Authority ? 

Is there anything you wish to modify or add ? 
1 . General remarks with specific comments about 

the general remarks given by the Reporting 
Authority and Remarks about the meritori7119 
work of the officer . 


5 . Ever , answer sliall be given in a narrative form . 
The space provided indicates the desired length of 
the answer. Words ud phrases should be chosen 
carefully and slıould accurately reflect the intention 
of the authority recording the answer. Please use 
unambiguous and simple language. Please do not 
use omnibus expressions like outstanding , very 
good , Good , Average , below average while giving 
your comments against any of the attributes . 


5 . Has the officer any special characteristics, and /or 

any exceptional merits or abilities which would 
justify his/her advancement and special selection 
for higher appointments ? If yes, please mention 
these characteristics briefly , 


Place : 


Date : 


Signature of the Reviewing Authority 


Name in Block Letters 
Designation 
(During the period of Report ) 


6 . The Reporting Officer shall, in the beginning 
of the year set quantitative Physical anancial tar 
gels in consultation with each of the officers with 
respect to whom he is required to report upon . Per 
formance appraisal should be a joint exercise bet 
ween the officer reported upon and thc Reporting 
Oficer. The targets goals shall be set at the com 
mencement of the reporting year i.e. April, in the 
case of All India Service Officers. In the case of an 
officer taking up a new assignment in the course of 
the reporting year, such targets goals shall be set at 
the time of assumption of the new assignment. 

7. The targets should be clearly known and under 
stood by both the officers concerned . While fixing 
the targets , priority should be assigned ilem -wise, 
taking into consideration the nature and the area 
ol work and any special features that may be specific 
to the outure or the arca of the work of the officer 
to be reported upon . 

8 . Although performance appraisal is a year -end 
excrcise, in order that it may be a tool for human 
resource development, the Reporting Ollicer and the 
Officer reportedl upon should meet during the course 
of the year at regular intervals to review the perform 
unce nu in take necessary corrective steps, 


INSTRUCTIONS 
1. The Confidential Report is an important docu 
ment. It provides the basic and vital inpuls for 
assessing the performance of an officer and for his 
her further advancement in his/her career. The 
officer reported upon , the Reporting Authority , the 
Reviewing Authority and the Accepting Authority 
should , therefore, undertake the duty of filling out 
the form with a high sense of responsibility. 

2. Performance appraisal through Confidential 
Reports should be used as a tool for human re 
source development. Reporting Officers should rea 
lises that the objective is to develop an officer so that 
he/she realises his her true potential. It is not incant 
to be a fault - finding process but a developmental onc, 
The Reporting Officer and Reviewing Officer shoull 
not sliy away from reporting shortcomings in per 
formance attitudes or overall personality or the off 
cer reported upon . 


9. It should be the endeavour of cach appraiser 
to present the truest possible picture of the appraisce 
in regard to his |her performance, conduct, behaviou 
ind potential. 


10 . Assessinent should be confined to the ip 
praisee s performance during the period of report 
only. 
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11. Some posts of the same rank may be more 
exacting than others. The degree of stress and 
strain in any post may also vary from time to time, 
These facts should be borne in mind during ap 
praisal and should be commented upon appro 
priately . 

12 . Aspects on which an appraisee is to be evaluat 
ed on different attributes are delineated below cach 
column. The appraiser should deal with these ani! 
other aspects relevant to the attributes . 


or to record the secret note, the Report 
ing Officer should state cither that he had 
not watched the officer s work for suffi 
cient time to form a definite judgement 
or that he has heard nothing against the 
officer, as the case may be. 


(b ) If, as a result of the follow up action , the 

doubts or suspicions are cleared , the offi 
cer s integrity should be certified and an 
entry inado rccordingly in the Confiden 
tial Report. 


NOTE : 


(c) If the cloubts or suspicions are confirmed , 

this fact should also be recorded and 
duly communicate ! 10 the officer con 
cerned . 


The following procedure, should be followed in 
filling up the column relating to integrity : 
(i) If the Officer s integrity is beyond doubt it . 

may be so stateil. 
( ii) If there is any doubų or suspicion , the 

column should be left blank and action 
taken as under in 
(a ) A separate secret note should be recorded 

and followed up . A copy of the note 
should also be sent together with the 
Confidential Report to the next superior 
Officer who will ensure that the follow up 
action is taken expeditiously. Where it is 
not possible either to certify the integrity 


(d ) If as a result of the fu How up action , the 

doubts or suspicions are neither cleared 
nor confirmed , the officer s conduct should 
be watched for a further period and 
thereafter action taken as indicated at 

(b ) and (c) above. 
(Ministry of Home Affairs O .M .No. 51 4 /64 -Estt (a ) . 
dated 21-6 - 1965) 
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